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Akbar Maulana. 8223155229. Laporan Praktik Kerja Lapangan di PT. 
Candi Cipta Paramuda, Prodi D3 Manajemen Pemasaran, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta 2017. 
Laporan ini bertujuan untuk menginformasikan kegiatan praktikan selama 
2 bulan mulai dari tanggal 10 Juli 2017 sampai tanggal 25 Agustus 2017 di PT. 
Candi Cipta Paramuda di bidang sablon spanduk dan alat promosi. Praktik kerja 
lapangan bertujuan untuk mendapatkan wawasan yang tidak didapatkan selama 
perkuliahan dan pengalaman empiris. 
Selama melaksanakan PKL pada PT. Candi Cipta Paramuda, praktikan 
ditempatkan pada Divisi Purchasing, Admin Sales, dan Operational. Dimana 
pada divisi memiliki tugas mencari harga ke pemasok, membuat penawaran 
harga dan memantau pengiriman barang. 
Praktikan melaksanakan PKL pada PT. Candi Cipta Paramuda selama 
dua bulan terhitung dari tanggal 10 juli 2017 sampai dengan tanggal 31 Agustus 
2017, dengan ini praktikan menjadi lebih berpengalaman tentang dunia kerja 
sesungguhnya. 
 
Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, Divisi Pemasaran, PT. Candi Cipta 





 Akbar Maulana. 8223154792. Internship report at PT. Candi Cipta 
Paramuda. Department of management. Faculty of economics. State University 
of Jakarta.  
 
This report aims to inform the activities of practioner for 2 months 
starting from 10 July  2017 until 25  August  2017 at PT. Candi Cipta Paramuda 
in the field of screen printing banners and promotional tools. This field work 
practice aims to gain insights that are not obtained during lectures and empirical 
experiences. 
 
Self practioner assigned and placed at marketing division. Self practioner 
has assigned at Purchasing, Admin Sales, and Operational, such as for managing 
every delivery order, make offering latter, manage Purchase Order for costomer 
payment. 
 
Practioner has internship at PT. Candi Cipta Paramuda for two month 
starting 10 July 2017 until 31 Agust 2017, Practicioner become more experienced 
about real world of work. 
 
 
Keywords : Internship, marketing division, admin,purchasing, and operational 
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Universitas Negeri Jakarta. 
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Pada kesempatan ini, praktikan mengucapkan terima kasih kepada kedua 
Orang Tua danAdik yang telah membantu dan memberikan dukungan baik moral, 
materil, dan juga dukungan do’a sehingga laporan PKL ini dapat terselesaikan.  
Dengan diselesaikannya laporan Kegiatan Kerja Praktik ini tidak terlepas 
dari bantuan oleh banyak pihak yang telah memberikan masukan-masukan 
kepadasaya. Untuk itu Praktikan mengucapkan terima kasih kepada : 
1. Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi. 
2. Dra. Solikhah, M.M selaku koordinator Program Studi DII 
ManajemenPemasaran. 
3. M. Edo  S. Siregar, SE.,MBA selaku dosen pembimbing laporan PKL. 
4. Ibu Tiwi dan juga staflain nya yang telah membimbing dan membantu 
praktikan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
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telah memberikan dukungan yang tulus untuk praktikan. 
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persatu. 
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A. Latar Belakang 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan akademik yang 
berorientasi pada bentuk pembelajaran mahasiswa untuk mengembangkan dan 
meningkatkan tenaga kerja yang berkualitas. Dengan mengikuti Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) diharapkan dapat menambah pengetahuan, keterampilan dan 
pengalaman mahasiswa dalam mempersiapkan diri memasuki dunia kerja yang 
sebenarnya. 
Pelaksanaan praktik kerja industri adalah sebuah pelatihan dan 
pembelajaran yang dilaksanakan di Dunia Usaha atau Dunia Industri yang 
relevan, dalam upaya meningkatkan mutu mahasiswa Universitas Negeri 
Jakarta dan juga menambah bekal untuk masa masa mendatang guna memasuki 
dunia kerja yang semakin banyak serta ketat dalam persaingannya seperti saat 
ini, selain itu dengan pesatnya perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, 
banyak peralatan baru yang diciptakan guna menunjang banyaknya permintaan 
produksi barang atau jasa yang menimbulkan perubahan mendasar untuk 
mendapat pekerjaan, sehingga tenaga kerja dituntut bukan hanya memiliki 
kemampuan teknis belaka, tetapi juga harus lebih fleksibel dan berwawasan 






dengan adanya kegiatan PKL mahasiswa dapat mengasah dan juga 
megimplementasikan materi yang didapatkannya di sekolah langsung ke dunia 
usaha atau dunia industri yang relevan dengan kemampuannya masing masing. 
Pada kesempatan kali ini praktikan menjalani praktik kerja lapangan di 
PT.Candi Cipta Paramuda yang bergerak dibidang percetakan spanduk dan alat 
promosi. 
PT.Candi Cipta Paramuda bergerak dibidang percetakan spanduk dan 
alat promosi. PT.Candi Cipta Paramuda lebih memfokuskan produknya 
dibidang spanduk sablon kain dan vinyl. Pada saat ini banyak sekali industry 
dan perusahaan baru yang membutuhkan barang promosi, disinilah PT.Candi 
Cipta Paramuda menjadikan industry dan perusahaan baru sebagai target utama 
pasar. Seiring berjalannya waktu, permintaan terhadap umbul – umbul dan 
spanduk pun terus meningkat, PT. Candi Cipta Paramuda juga selalu 
meningkatkan kegiatan produksi, guna mengimbangi permintaan pasar yang 
terus meningkat dan beragam, dan juga untuk berusaha dalam menguasai pasar 
percetakan dan alat peromosi, dengan cara memberikan kualitas terbaik dengan 
harga yang kompetitif. Permintaan akan kebutuhan branding pun juga amat 
beragam, seperti mini booth portable tenda dengan desain unik yang dapat 
dibawa kemanapun perusahaan atau instansi tersebut mengikuti event, demi 
menunjang kepraktisan pada saat kegiatan berlangsung, peran pemikiran anak 
muda pun berguna pada kegiatan ini, guna menciptakan pemikiran inovatif dan 








Bagan Segmentasi Konsumen 
 
 Dari bagan segmentasi konsumen di atas dapat disimpulkan bahwa tiap 
tahun segmentasi konsumen  semakin menurun ini menjadikan PT.Candi Cipta 
Paramuda harus terus lebih menyebar luas kan pasarnya kepada konsumen yang 
sangat membutuhkan jasa promosi seperti perusahaan baru yang pasti 
membutuhkan promosi untuk memasarkan produknya.  
Walaupun tiap tahun segmentasi konsumen tetap menurun tetapi 







B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilakukan oleh 
praktikan adalah: 
1. Agar praktik mendapatkan pengetahuan dan pengalaman yang telah 
dipelajari selama perkuliahan kedalam dunia kerja yang sesungguhnya. 
2. Mengetahui cara memproduksi spanduk dan alat promosi lainnya yang ada 
di PT. Candi Cipta Paramuda. 
3. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab yang diberikan kepada praktikan 
ketika melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan oleh 
praktikan adalah: 
1. Mengetahui proses kerja, struktur organisasi, dan deskripsi pekerjaan 
setiap divisi purchasing, admin sales ,dan operasional di PT.Candi Cipta 
Paramuda.   












C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dengan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) diharapkan 
dapat mempunyai manfaat bagi pihak-pihak terkait, antara lain: 
1. Bagi praktikan : 
 Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilaksanakan 
praktikan mendapatkan pengalaman dalam bidang percetakan sablon dan 
alat promosi, dan mengetahui cara memproduksi dan menjualnya. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta : 
a. Mendapatkan timbal balik untuk menyempurnakan kurikulum yang 
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan perusahaan dan tuntutan 
pembangunan pada umumnya. 
b. Dapat membina dan meningkatkan kerja sama Universitas Negeri 
Jakarta khususnya bagi Fakultas Ekonomi dengan perusahaan tempat 
Praktikan melaksanakan PKL. 
3. Bagi Perusahaan : 
a. Dengan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) oleh 
Praktikan, diharapkan perusahaan mendapatkan saran guna 
pengembangan kegiatan Perusahaan. 
b. Dapat membantu perusahaan dalam memenuhi kebutuhan tenaga kerja 









D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Tempat : PT. Candi Cipta Paramuda 
Alamat : Jl. Percetakan Negara 1 No.A-32 Jakarta 10560 
Telp : (021) 4257686 (Hunting) 
Website : www.cipta.media 
 
E. Jadwal Praktik Kerja Lapangan 
 Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT. Candi Cipta Paramuda 
selama kurang lebih 2  bulan terhitung sejak tanggal 10 Juli 2017 sampai 
dengan 31 Agustus 2017. 




TINJAUAN UMUM PT. CANDI CIPTA PARAMUDA 
 
A. Sejarah Singkat Perusahaan 
Bermula dari usaha kecil sablon yang melayani kebutuhan spanduk 
pengusaha kecil, melalui ketekunan dan keinginan untuk memperdalam 
bidang usaha sablon, dari usaha rumahan maka pada Agustus 1990 secara 
resmi berdirilah PT. Candi Cipta Paramuda. 
Dalam setiap kesempatan berusaha memberikan pelayanan dan 
kerjasama yang baik dan ini merupakan komitmen perusahaan sejak 
didirikan, saatinidanmasa yang akan datang. 
Dengan didukung tenaga tenaga ahli yang berpengalaman serta 
kerjasama yang cukup responsive antara mitra usaha, karyawan dan 
perusahaan maka layanan sablon CANDI telah berkembang menjadi layanan 
sablon diberbagai media dengan menghasilkan tidak hanya spanduk dan 
umbul-umbul yang merupakan produk unggulan, tetapi juga produk lain 
seperti flagchain, sticker, T-shirt, Uniform, dll yang sangat mendukung 
kualitas jasa dan produk. 
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Dengan dukungan pabrik bersekala besar di Jakarta dan Parung, serta 
didukung lebih dari 100 tenaga professional, CANDI siap melayani pesanan 
material promosi dalam jumlah besar. 
Spesialis parusahaan ini adalah menghasilkan produk dan karya 
terbaik dengan memadukan pengetahuan, pengalaman, manajemen 
perencanaan dan penerapan system pemasaran langsung sehingga produk 
pada perusahaan ini dapat diandalkan dan memuaskan klien dengan harga 
yang bersaing dan efisien. 
Visi:  
Menjadi Perusahaan Percetakan Nasional yang berbasis digital dengan 
daya saing tinggi yang menjadi solusi dalam kegiatan branding danpromosi. 
Misi: 
1. Mengembangkan Penjualan dengan system Partisipatif yang dipakai 
oleh masyarakat umum. 
2. Peningkatan pelayanan berbasis transparansi dan aksesibilitas. 






Pada gambar II.1 dapat dilihat logo perusahaan PT.Candi Cipta 
Paramuda yang bergambar kuda sedang lompat, yang memiliki arti dapat 
melompati segala rintangan yang ada didepannya. 
 
Gambar II.I 
Logo Perusahaan PT. Candi Cipta Paramuda 
 
B. Struktur Organisasi 
Gambar II.2 




Penjelasan pekerjaan setiap bagian didalam PT. Candi Cipta Paramuda 
yaitu sebagai berikut: 
1. Direktur Utama 
Bertugas sebagai pemimpin perusahaan yang membuat peraturan 
dan menyetujui peraturan yang di buat dalam perusahaan. Mengawasi 
tugas karyawan dan pekerjaan yang sedang berlangsung. Dan 
mengevaluasi pekerjaan yang sudah selesai dan memberikan masukan 
dan menyemangati karyawannya. 
2. Sales Manager 
Tugas sales manager dalah sebagai berikut: 
a. Memberikan arahan kepada sales mengenai pelanggan yang akan 
mereka kunjungi. 
b. Memberikan instruksi barang apa saja yang akan di jual. 
c. Memikirkan cara untuk memenuhi target yang telah dibuat oleh 
direktur utama. 
3. Sales 
Tugas sales adalah sebagaiberikut: 
a. Mencari pelanggan untuk menawarkan prodak. 
b. Mengatur jadwal bertemu pelanggan. 




4. Admin Sales 
Tugas-tugas admin sales adalah sebagaiberikut: 
a. Membuat surat penawaran untuk pelanggan. 
b. Membuat surat penagihan untuk pelanggan. 
c. Membuat rekap penjualan sales. 
d. Menindak lanjuti surat penawaran yang sudah dikirim kepada 
pelanggan. 
5. Operasional Manajer 
Tugas-tugas operasional manajer adalah sebagai berikut: 
a. Memastikan semua produksi berjalan dengan baik sesuai 
dengan SOP. 
b. Membuat jadwal produksi dari pekerjaan masuk sampai 
dengan selesai. 
c. Memikirkan resiko produksi yang akan terjadi, sehingga resiko 
produksi akan berkurang. 
6. Purchasing 
Tugas-tugas Purchasing adalah sebagai berikut: 
a. Mencari harga kepemasok untuk keperluan marketing. 
b. Membuat daftar barang keperluan produksi yang dibutuhkan. 
c. Memesan kebutuhan produksi, seperti bahan, tinta, dan 
keperluan lainnya. 
d. Mempunyai daftar barang-barang digudang penyimpanan. 
e. Mengecek setiap barang masuk dan keluar. 
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7. Kepala Pabrik 
Tugas-tugas dari kepala pabrik adalah sebagai berikut: 
a. Mengontrol produksi yang sedang berjalan di pabrik. 
b. Membuat kepastian waktu selesainya pekerjaan di pabrik. 
c. Mengontrol kualitas produksi yang ada di pabrik. 
8. Admin Operasional 
Tugas-tugas dari admin operasional adalah sebagai berikut: 
a. Mengatur pengiriman barang kepada pembeli. 
b. Membuat surat jalan pekerjaan yang siap dikirim. 
c. Membuat invoice sesuai dengan pekerjaan yang sudah 
selesai. 
9. Pengendalian Mutu 
Tugas-tugas pengendalian mutu adalah sebagai berikut: 
a. Memantau jalannya produksi. 
b. Mengecek ulang kualitas produksi.  
10. Keuangan 
Tugas-tugas keuangan adalah sebagai berikut: 
a. Membayar semua tagihan perusahaan. 
b. Mendata setiap uang keluar dan masuk. 




C. KegiatanUmum Perusahaan 
1. Produk 
Barang yang diproduksi PT. Candi adalah spanduk, umbul-umbul, 
digital printing, supporting promotion material (kartu nama, flagchain, 
sticker, topi, pin, T-shirt, kalender, poster, pamflet, dll), danpemasangan 
(pemasangan spanduk, umbul-umbul, benedera dan alat promosilainnya, 
berikut perijinan dan pajak dalam dan luarkota). 
Contoh produk yang dihasilkan PT. Candi Cipta Paramuda dapat 
dilihat pada: 
a. Gambar II.3: Proses pembuatan spanduk Yuzu 
b. Gambar II.4: Branding Mobil Barang Bayer 
c. Gambar II.5: Poduksi Neon Box 
d. Gambar II.6: Billboard Maybank 















Branding Mobil Barang BAYER 




































Daftar Harga PT. Candi Cipta Paramuda 
 
Harga pada gambar di atas dapat berubah sesuai dengan jumlah pembuatan, 
karena semakin banyak juamlah yang dipesan akan memperkecil harga produksi, 
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dan harga tersebut juga bisa naik sesuai dengan harga bahan baku yang sesuai 
dengan pemasok. 
3. Tempat 
PT. Candi Cipta Paramuda memiliki kantor pusat dan pabrik beralamatkan 
dibawah ini: 
a. Kantor Pusat: 





PT.Candi melakukan promosi melalui media sosial, brosur, dan 









PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja  
Selama 40 hari kerja melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
PT.Candi Cipta Paramuda, Praktikan ditempatkan pada bagian 
purchasing, admin sales dan juga operasional, berikut ini adalah tugas 
yang diberikan untuk praktikan disetiap divisi sebagai berikut: 
1. Purchasing 
a. Membantu mencari harga ke vendor yang sesuai keinginan sales. 
b. Memeriksa barang masuk dan keluar. 
c. Memeriksa stock bahan baku. 
2. Admin Sales 
a. Membuat penawaran harga 
b. Memeriksa pelanggan yang sudah dikirimkan penawaran 
suratpenawaran. 
c. Mengecek PO (purchase order) dan kelengkapan dokumen lain 
untuk penagihan kepada pelanggan 







a. Memeriksa pengiriman barang dan kurir 
b. Memeriksa kerjaan masuk dari sales. 
c. Mengatur pekerjaan masuk dan selesai, sesuai dengan tanggal 
pekerjaan itu masuk sampai dengan selsai. 
B. Pelaksanaan Kerja 
1. Purchasing 
a. Membantu mencari harga ke vendor untuk marketing: 
Di PT.Candi Cipta Paramuda tidak semua produk dibuat in house 
jadi tugas purchasing mencari harga untuk keperluan produksi 
outsourcing. Disini praktikan ikut membantu dan belajar cara 
mencari harga dan membandingakan harga antar vendor. Proses 
mencari harga ke vendor, yang pertama mendapat perintah dari 
sales untuk mencari harga ke vendor, selanjutnya setelah 
mendapatkan harga langsung diberikan kepada sales untuk 
diajukan kepada pembeli. Jika harganya tidak sesuai dengan 
keinginnan pembeli praktikan kembali mencari harga kepada 
vendor lain atau bernegosiasi dengan vendor sebelumnya. 
b. Memeriksa barang masuk dan keluar: 
Memeriksa barang masuk atau keluar,sesuai dengan jadwal barang 





c. Memesan bahan baku yang diperlukan untuk produksi. 
Memesan bahan baku tergantung dengan pekerjaan yang masuk 
dan sesuai dengan instruksi dari kepala operasional. 



















Mencari harga ke 
vendor 
Perintah dari sales 














2. Admin Sales 
a. Menindaklanjuti pelanggan: 
Menindaklanjuti pelanggan yang sudah dikirimkan penawaran 
sesuai dengan keinginan sales, dan memberikan kabar kepada 
sales. 
b. Membuat penawaran harga: 
Membuat penawaran harga yang dibutuhkan sales dan langsung 
dikirim via email kepada klien yang dituju. Dalam proses 
pembuatan surat penawaran, praktikan mendapat perintah untuk 
membuat surat penawaran dari sales, selanjutnya meminta harga 
jual kepada purchasing untuk di masukan ke dalam surat panwaran, 
lalu dibuat surat penawaran, setelah selesai dikirim melalui email 
atau diprint untuk sales. 
c. Melengkapi dokumen untuk penagihan pembayaran kepada 
pelanggan: 
Untuk penagihan pembayaran dokumen harus lengkap seperti, PO 









d. Mengecek kelengkapan dokumentasi pemasangan: 
Setiap pemasangan seperti branding mobil atau pemasangan baliho 
harus disertai dengan dokumentasi yang lengkap untuk diberikan 
kepada pelanggan dan juga untuk penagihan nantinya. 

































a. Mengirim barang  
Mengecek pengiriman barang yang sudah jadi sesuai keinginan 
pelanggan. Perintah untuk pengiriman, praktikan meminta surat 
jalan kepada admin operasional, setelah itu mencari kurir yang 
siap untuk mengirim barang. 
b. Memeriksa barang produksi yang siap dikirim 
Memeriksa setiap barang produksi yang siap dikirim, sesuai 
dengan waktu pengiriman yang dijanjinkan dengan pelanggan. 
c. Mengatur pekerjaan masuk dan selesai 
Mengatur pekerjaan yang masuk, sesuai dengan tanggal masuk 
pekerjaan sampai waktu pengerjaan selesai, sampai dikirim 
kepada pelanggan. 


















C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
mengalami beberapa kendala di setiap kegiatannya. Kendalanya yaitu 
sebagai berikut: 
1. Salah informasi/data antar divisi yang sering terjadi membuat 
pekerjaan terhambat. 
2. Kurangnya vendor produksi untuk mencari harga. 
3. Sales kurang bernegosiasi dengan pelanggan menyebabkan waktu 
produksi yang dimiliki menjadi sedikit dan merepotkan divisi-
divisi lainnya. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dari kendala yang sudah praktikan hadapi, praktikan mencoba untuk 
mengatasi kendala yang ada, yaitu sebagai berikut: 
1. Praktikan sering bertanya pekerjaan kepada setiap divisi agar tidak 
terjadi miss komunikasi yang sering terjadi. Praktikan memberikan 
ide untuk membuat group WhatsApp pada setiap divisi dan 
karyawan untuk terjalinnya komunikasi yang baik. 
2. Praktikan berinisiatif mencari vendor sendiri tanpa harus bertumpu 






KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Setelah melakukan PKL selama 40 hari kerja, praktikan dapat menarik 
kesimpulan sebagai berikut: 
1. Praktikan dapat bekerja sama dengan tim dalam mengerjakan 
pekerjaan dengan maksimal dan sesuai dengan jadwal yang dijanjikan 
dengan pembeli. 
2. Praktikan dapat mempelajari cara berkomunikasi dengan vendor 
bahan baku dan vendor produksi karena dengan komunikasi yang baik 
dengan vendor akan mendapatkan kepercayaan dan harga yang baik. 
B. Saran  
Setelah melakukan  PKLselama 40 hari kerja, praktikan dapat memberikan 
saran kepada PT. Candi Cipta Paramuda, yaitu sebagai berikut: 
1. Seringnya diadakan meeting untuk membahas/mengevaluasi 





2. Merutinitaskan kegiatan pengetahuan produk dari vendor bahan baku 
untuk mengetahui keseluruhan barang yang diproduksi atau dijual dan 
barang terbaru yang dapat di produksi, dan mempermudah sales untuk 
berjualan. 
3. Sebaiknya diadakan pelatihan komunikasi verbal untuk memperlancar 
sales untuk berkomunikasi saat berjualan dengan pelanggan. 
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Lampiran 6 : Tabel Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
 
No Tanggal Aktivitas 
1 10/07/2017  Memperkenalkan diri kepada 
semua staff perusahaan 
 Mendapat pembagian job desk 
utama selama dua bulan kedepan 
 Praktikan mendapat briefing 
mengenai pekerjaan yang akan 






 Praktikan mendapat meja untuk 
bekerja selama dua bulan kedepan 
 Diberikan arahan tentang proses 
kerja purchasing dalam perusahaan 
3 12/07/2017  Memesan bahan baku kepada 
supplier 
 Mendata barang masuk dan keluar 
4 13/07/2017  Praktikan mengikuti produk 
knowledge yang rutin diadakan 
 Praktikan mendokumentasikan 
proses produksi 
5 14/07/2017  Praktikan mendokumentasikan 
proses pekerjaan pada divisi 
produksi perusahaan 
 Mencari harga kepada supplier 
6 15/07/2017  Praktikan mengikuti rapat evaluasi 
mingguan perusahaan 
7 17/07/2017  Mencari harga dari pemasok untuk 
sales 
 Memesan perlengkapan produksi 
8 18/07/2017  Mendata barang yang ada di dalam 
gudang 
9 19/07/2017  Melihat proses kerja pembuatan 
spanduk sablon 
10 20/07/2017  Mendatangi supplier untuk melihat 
proses produksi diluar perusahaan 
 11 21/07/2017  Izin mengurus KKL ke Bandung 
12 22/07/2017  Mengikuti produk knowledge dari 
supplier 




13 24/07/2017  Membuat list supplier untuk 
pendataan perusahaan 
14 25/07/2017  Mencari supplier baru untuk 
mendambah data perusahaan 
15 26/07/2017  Praktikan membantu kegiatan 
produksi pulpen untuk keperluan 
seminar karena kekurangan 
sumber daya manusia di divisi 
produksi 
16 27/07/2017  Mengecek produksi yang di buat 
di  luar perusahaan 
17 28/07/2017  Mencari harga untuk keperluan 
sales 
 Membeli keperluan produksi 
18 29/07/2017  Praktikan mengikuti produk 
knowledge supplier 
 Praktikan mengikuti rapat evaluasi 
mingguan perusahaan 
19 31/07/2017  Praktikan membantu proses 
pembuatan spanduk digital print 
20 1/08/2017  Diberikan proses kerja admin sales 
dalamperusahaan 
21 2/08/2017  Diajarkan membuat SPK  (surat 
perintah kerja) 
 Mendata pekerjaan masuk dari 
sales 
22 3/08/2017  Mengecek PO untuk penagihan 
 Mengecek 
kelengkapandokumentasi 
pemasangan branding mobil 
23 4/08/2017  Membuat surat penawaran untuk 
sales  
24 5/08/2017  Praktikan mengikuti rapat evaluasi 
mingguan perusahaan 
25 7/08/2017  Praktikan diajak sales untuk 
bertemu dengan calon konsumen 
26 8/08/2017  Memeriksa surat penawaran yang 
sudah dikirim kepada pelanggan 
 Membuat surat penawaran baru 
untuk revisi harga 
27 9/08/2017  Melengkapi surat-surat untuk 
penagihan 




29 11/08/2017  Merevisi surat penawaran 
 Mengecek PO yang masuk 
30 12/08/2017  Praktikan mengikuti rapat evaluasi 
mingguan perusahaan 
31 14/08/2017  Praktikan mendokumentasikan 
kegiatan produksi 
 Melengkapi dokumentasi dari 
sales 
32 15/08/2017  Praktikan diberikan proses kerja 
divisi operasional 
33 16/08/2017  Membuat jadwal pengiriman 
produksi 
34 17/08/2017  Kunjungan ke pabrik perusahaan 
35 18/08/2017  Membuat jadwal kurir yang untuk 
pengiriman 
36 19/08/2017  Praktikan mengikuti rapat evaluasi 
mingguan perusahaan 
37 21/08/2017  Memeriksa pekerjaan yang sedang 
diproduksi 
 Membuat perkiraan waktu 
penyelesaian pekerjaan 
38 22/08/2017  Mengirim barang yang sudah 
selesai produksi untuk dikirim 
39 23/08/2017  Menjadwal kembali waktu 
pengiriman 
 Menerima barang masuk 
40 24/08/2017  Menyusun surat jalan barang yang 
sudah dikirim 
41 25/08/2017  Praktikan mengikuti rapat evaluasi 
mingguan perusahaan 
42 26/08/2017  Memberikan perpisahan kepada 
staff diperusahaan dan makan-
makan 
 
 
 
